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MNOJOKEHHUE
0 Be/JIeHHH YYETHOH ¥ 0TYETHOH X0KYMEeHTALHH

1. O0mue nogoxKenus

1.1. Tlonoxxenue © BejaeHMM YyueOHOW M OTHETHOH JOKYMEHTALUH
YCTAHAB/IMBAET EIMHYIO CHCTEMY JOKYMEHTHPOBAHHA H OPraHH3aluio paboThl
C  JOKyMEHTamMmH B  ABTOHOMHOH ~ HEKOMMEPYECKOW  OpraHM3aluH
JOTIONHMTENBHOTO  mpodeccuonanbHoro  obpaszosanmss  «MHCTUTYT
KOPPEKLIMOHHOM NEJAIOI' MKW JEGEKTOJIOIUS TTPOD» (nanee —
WucTutyT).

1.2. TlosioxKeHWe  pacmpoOCTPaHAETCs Kak Ha  TPaJMLMOHHOE
AENONPOM3BOACTBO, TaK W HA OPraHW3auuio paboThl € JAOKYMEHTaMHu,
CO3/1aBaEMbIMH  MIPH  [OMOIUM  CPEACTB  BBIYMCIMTE/IbHOH  TEXHHMKH.

KomnbroTepHble (aBTOMaTH3MPOBAHHBIC) TEXHOJIOTHH 06paboTKH
JOKYMEHTHOM MHGbOPMALMK J0KHBI OTBEYATh TPEOOBAHUAM HHCTPYKIMH T10
IETIOTIPONUSBOJICTBY.

1.3 INpaBwna w mopsaok paboTel € JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJICHHbBIE
MHCTPYKLMEH 06s3aTesbHbl T BeeX paboTHUkoB MHcTHTyTa. Bee paboTHuku
OTBETCTBEHHBI 34 BBIMOJHEHHE TPEOOBAHMI MHCTPYKUMH, COXPaHHOCTH
CIy)KEOHBIX  JIOKYMEHTOB W HepasIylalleHHe  COJAEpIKallelcss B HHX
uH(pOopMaLUK.

| 4 Opranuzauus, BEACHME M COBEPIUCHCTBOBAHWEC  CHCTEMbl
JETIONPOMU3BOACTBA HA OCHOBE €IMHON MOJMTHKH, IPUMEHEHUS COBPEMEHHBIX
TEXHHUYECKHMX CPEACTB B paboTe C JOKYMEHTAMH, METOJMYECKOE PYKOBOICTBO
M KOHTPONb 3a COOMIONCHHEM YCTAaHOBJIEHHOrO TMOpsAka paboTel ¢
nokymentamu B MacTHTYTE OCymecTsiseTcs pekropom Mucturyra.

5. OCHOBHBIMH 3aayaMHy OTBETCTBEHHOTO 3a BeJIEHUE
aenonpoussozicTsa B MucTuTyTe SABIsETCA:
- obecrieueHne KaueCTBEHHOTO othopmnenns, CBOEBPEMEHHOH

PErucTpalmy, a TAKKE OCYIIECTBICHUE KOHTPOJIA 3a NPOXOKIACHHUEM, CPOKaMH



UCIOJIHEHHA, XPAaHEHHE JOKYMEHTOB.

- IPOBEPATH NPABHILHOCTH COCTABICHUA U 0POPMIICHHA TOKYMEHTOB,

- paspabareiBaTh HOMEHKIATYPY Aen Mucturyra,

- ¢opmupoBaTh JAena B COOTBETCTBHM €  YCTAHOBJIEHHOH
HOMeHKIatypoi MucTuTyTAa,

- y4acTBOBAaTH B TMPOBEACHUHM IKCMEPTHU3bl LEHHOCTH MNOKYMEHTOB W
oTbOpe MOKYMEHTOB NMOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEHHs Ul Mepeaadyd B
ApXHB,

- MOArOTaBJIMBATh AOKYMEHTHI K MOCIEAYIOLIEMY XPaHEHHIO
M UCIIOJIb30BAHHIO,

- Iepe/1aBaTh JeJ1a MOCTOAHHOrO 1 BPEMEHHOI0 CPOKOB XPAHEHHS B apXUB.

2. [Ipukasu Mucruryra

2.1.1lpuka3 — npaBOBOW akT, W3JAaBaeMblii pekTtopom HHcTHTyTA,
NEeHCTBYIOIKMM Ha OCHOBE €THHONUYHOrO NPHHATHS PEIliCHHH.

2.2. llpukassl W3HAOTCS MO JIAYHOMY COCTaBy W TO OCHOBHOH
NEATENBHOCTH.

2.3. Tlpukassl HyMepyloTCs NOPAAKOBOW HyMepauued B mpenenax
kanenaapHoro roaa. [pukassi 10BOAATCS A0 ucnonuuTeneit MHeTuTyTa B BUAC
OYyMaXKHbIX ~ KOMHH, 3aBEPEHHbIX  MEYaThio.  YMoTpebsieHue  OGIaHKOB
NPOM3BOJIBHOH HOPMBI HE JOMYCKAETCS.

2.4. [TopAnoK NPOXOKACHHA HCXOAALIMX JOKYMEHTOB!

- JTOKYMEHTHI, OTMpAaBIsIEMBIE HMHCTUTYTOM, nepeaTes
HENMOCPEACTBEHHO MOHA3HAYECHHIO U YIEKTPOHHOH CBA3BIO.

- PacTIOPSTATETIBHBIE  IOKYMEHTHI  TIOCNIC  TIOATHCH  PYKOBOJMTETEM
WHcTHTYyTa BMECTE C TOAFOTOBICHHBIMH  KOMWAMH  MEPEaloTcs  Ha
PErHCTPALIMIO.

3. Perucrpauus 10KyMeHTOB

3.1. BXoasume AOKYMEHTbl PErucTpupyrtorcsa B ACHb MNOCTYIUICHMA, a
UCXOJAIIME M BHYTPEHHHUE JOKYMEHTbl B JCHb MOANMCAHWA B JKypPHAJIbL
pPEerucTpaumH.

3.2. Perucrpauyss 1OKYMEHTOB MNPOM3BOAMTCA B MNpCACiax rpymni, B
3aBUCUMOCTH OT HA3BaHUS BHAA JOKYMEHTA, aBTOPAa W COACPIKAHUA.

3.3 PeructpauMOHHBIH HOMEpP JOKYMEHTa COCTOMT M3 IOPAIKOBOrO
HOMEpa JOKYMEHTa B Npeesiax KaleHIapHoro rojaa.

3.3. na JOCTHIKEHHS HH(OPMALIHOHHOM COBMECTHMOCTH
PETHCTPAIMOHHBIX JIaHHBIX YCTAHABIMBAETCS CIICAYIOMMH COCTaB OCHOBHBIX
PEKBH3HTOB PErHCTPALIMH:

- HAMMEHOBAHHE OPraHUSaLINH,

- HAMMEHOBAHHUE BU/1A IOKYMEHTA,

- ]aTa ¥ PEruCTPALMOHHbIA HOMED IOKYMEHTA,



- 1aTa NOCTYIICHHUA,

- 3ar0JIOBOK K TEKCTY (KpaTKoe coaepkaHhe JOKYMEHTa);

- Pe30IoLHMs (MUCIIOTHUTE b, COAEPIKAHUE TIOPYUEHUS, aBTOP, JaTta);
- CPOK HCTIOJTHEHHUS JOKYMEHTA,

- OTMETKa 06 MCHOJTHEHHH W HAMIPABJICHUH B JIEJIO.

4. KOHT[)OJ'II) HCTMOJIHEHHS J0KYMEHTOB

4.1. KoHTponb HCMOMHEHHUS BKAIOYAET B Ce6s: MOCTAHOBKY Ha KOHTPOJIb,
MPEBAPUTENIbHYIO MPOBEPKY M PEryJHMpPOBAHUE XOJa HCMOJIHCHHS, CHATUE C
KOHTPOJIS, HANPABJEHHE MCIOJHEHHOrO JOKYMEHTa B J1€710, Yu€T, 060061ieHue
M aHAJIU3 X0Ja U Pe3yibTaTOB MCIOIHEHUS JOKYMEHTOB.

42 KoHTpomo momIeKaTr BCE 3apErMCTPUPOBAHHBIC  AOKYMEHTHI,
TPEOYIOLIHE UCIIOIHEHHMA.

4.3. JIOKyMEHTBI MOJIEIKAT UCTIONHEHHIO B CICAYIOIINEC CPOKH:

- ¢ KOHKPETHOMH JIaTOH MCTIONHEHHA — B YKa3aHHBIH CPOK;

- 0e3 yka3aHWs KOHKPETHOH JaThl WCMOJHEHHA, HMEIOLIHE B TEKCTE
MOMETKY «CPOYHO» — WCMOIHAIOTCA B 3-JHEBHBLI CPOK; WMEIOIINE NMOMETKY
«onepaTtuBHO» — B 10-HEBHBIN CPOK; OCTANIbHBIE — B CPOK HE O0/ee MecALa,

- N0 o6paleHUsIM rpaxkaaH U TpeOyIOUMM JOMOJHUTENBHOTO U3YyUeHHMs
¥ MPOBEPKH - A0 OAHOrO MeECsAUa CO JiHA WX PErucTpauuu, 1o OCTajlbHbIM
obpaiieHusiM — He 6onee 15 nxeid,

- TeJierpaMMbl, TPeOYIOmME CPOYHOrO pelleHus — [0 ABYX JIHEH,
octajbHble — B Teuenue 10 quei.

4.4 Ecnu nocnefHWi AC€Hb CPOKa HCNOJHEHUA NOKYMEHTAa TIPUXOAUTCH
Ha HepabouWil MeHb, TO JIOKYMEHT TMOIEKHT WCHOJIHEHWIO HE TMO3AHCC
pabouero JiHs, MPeIecTBYOMEro HepaboueMy JHIO.

4.5. Jlata WCNONHEHWs YKa3blBAeTCA B PE30MOLUUM DPYKOBOAMTENA W
(pUKCUPYETCs B IKyPHAJIE PETMCTPALHK JIOKYMEHTOB.

4.6. TIpu yxoae B OTMYCK, BbIOBITHH B KOMaHIMPOBKY, B Clly4ae 60Jie3HH,
YBOJbHEHMM WM IEPEMEIICHHH, PAbOTHMK, OTBETCTBEHHbIH 32 KOHTPO/b
ycnojHenysi JAOKYMEHTOB, 00s3aH IepejaTb Apyromy paOOTHHKY MO
COIJIACOBAHMIO C PEKTOPOM BCE KOHTPOJIHPYEMbIE NOKYMCHTBL.

> HOPMOK CHSTHS N BbIJIAYH KOMHH C JOKYMEHTOB

5.1. Konuu ¢ JOKYMEHTOB BBIZIQIOTCSA C paspeiienns pekropa MucrutyTa
M TOJILKO € T€X JOKYMEHTOB, KOTOPbIE ObiNIM W3/IaHbl B MHCTUTYTE M KacarTes
CITyKeOHOHN 1eATENIbHOCTH.

5.2. B npaBoM BepXHEM YIJ1y KOMHH NHILETCA CJI0BO «Konus».

53.TIpu 3aBepeHHM KOMMM JOKYMEHTA, BHHM3y TMOCIE TOJHOrO
BOCIIPOM3BEACHUS TEKCTA, MUILETC «BepHO», CTABUTCS NO/KHOCTD, HNOAMUCH
JMLA, 3aBEPAIOUICTO KOMHIO, €r0 HHULHAIbIN (damuiius, 1aTa 3aBePeHUs.

5.4. [Ipn nepechUIKe KOTUH B JAPYTHE YUPEHKACHUA HIIH BblJjaue HA PYKH
OTCIIBHBIM JIMLIAM Ha HeH CledyeT MPOCTABIATh MevaTh.



5.5. Ha ob6opore 10KyMeHTa JeJ1aeTCs OTMETKA, KOraa U KOeMy
Bbl/laHA KOMHA.

6. OpraHn3auus XpaHeHHs! 1I0KYMEHTOB

6.1. Homenknarypa nen npeacrasisier coO0H CHCTEeMaTH3MPOBaHHbIMH
nepeyeHb 3arojloBKOB A€/, 3aBOAMMbBIX B aAejonpoussoactse HMuctutyTa, ¢
yKa3zaHHEM CPOKOB MX XpaHeHus, 0OpMJIEHHbIH B YCTAHOBJICHHOM IMOPSIKE.

6.2. Homenknatypa naen cocraeisiercsa Uis  obecrieueHust nopsaka
(opmupoBaHusa W yuera aen B genonpousBoactee Mucturyra. Ona nameuaer
IPYNITAPOBKY HCTIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jiella, CHCTEeMaTH3aUMio MAe,
MHACKCAIIMI0O W CPOKH XPaHEHWs Jel, SABIAETCA OCHOBOM Ui COCTaBICHHSA
OMHCEH /18N MOCTOAHHOrO W BpeMeHHoro (cebiie 10 ner) cpoka XxpaHeHus u
OCHOBHBIM YYE€THBIM JOKYMEHTOM B JEJIONPOH3BO/ICTBE.

6.3. HomeHknatypa naen  CcOCTaBinAeTcs JIMLOM, OTBETCTBEHHBIM 34
BEICHWE ACTIONPOM3BOACTBA, M YyTBEpiKAaercs pykosoaurenem HMucrturyra.
YTBep:KaACHHAsA HOMEHK/IATYPa A€/ BBOAUTCA B IEHCTBHE COTJIACHO MpHKa3a 06
YTBEPMACHHMH HOMEHKJIATYPhbl €.

7. @®opmupoBanue n ofopmiieHHE JeJi

7.1. DOpMUPOBaHKE J€N1 — TPYNMHUPOBKA HCTOJHEHHBIX TOKYMEHTOB B
AeNa B COOTBETCTBMM C HOMEHKIIATYPOW AEN W CUCTEeMaTu3aiya JOKYMEHTOB
BHYTPH Aena.

7.2. JIJOKyMEHTBl BHYTPH J€la pacnonararmTcs B XPOHOJIOIHYECKOM
NOPAAKE, BONPOCHO- JIOFHYECKOH [10C/IE10BATE/IbHOCTH HIIH HX COYCTaHHH.

7.3. Bce 1OKYMEHTBI OTYETHOrO WM MH(OPMALMOHHOIO Xapakrepa 0
WCMIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB, HAXOAALIMXCS Ha KOHTPOJIE, MOALIMBAIOTCA B I€JI0
MEPENUCKH 38 TEKYLUHHI roJ.

7.4 IlonokeHusi, MHCTPYKLMH, YTBEPKACHHbIE PACIOPAAUTEIbHBIMHU
JOKYMEHTAMU, SBAAIOTCA NPUIOKEHUAMH K HUM W TPYNIIHPYIOTCA BMECTE C
YKaSaHHBIMH JTOKYMEHTaMH.

7.5. [lpukasbl N0 OCHOBHOHW AEATENIbHOCTH TPYNNUPYIOTCA OTAEIbHO OT
NPUKA30B MOJIMYHOMY COCTaBY.

7.6. [IpoToKoubl B 1€/1€ pacnoyaratTes B XPOHOIOrHYECKOM NOPAAKE 110
HoMepaM. JIOKyMEHTbI K NPOTOKO/JAaM, CrPyIIHPOBAHHBIE B OTJC/IbHBIC [€i1a,
CUCTEMATUSHPYIOTCA 10 HOMEPaM MPOTOKOJIOB.

7.7. YTBEpKAECHHBIE YUeOHbBIE MJIaHbl, OTYETHI IPYNIUPYIOTCA OTAEILHO.

7.8. JlIokyMeHTBI B JIMYHBIX J€jlax pacnojaraiorcss II0 Mepe HX
MOCTYIIJIEHHA B XPOHOJIOTHYCCKOM MOPAIKE.

7.9. Jlena UuctuTyTa momiexar ohOpPMIICHHUIO NIPH UX 3aBEICHUH U
10 3aBEPIIECHHH ro/1a.

8. YHHUTOKEHHE JOKYMEHTOB

o



8.1. Ot60p NOKYMEHTOB 33 COOTBETCTBYIOIUMI MEPUOI K YHUUYTOIKEHHUIO
M COCTaBJICHHE AKTA O BBIJACJIEHHM K UX YHUUTOKEHHUIO MPOU3BOAMTCA NOCIIE
COCTaBJICHHs CBOJHBIX OIMCEH AEJ1 NOCTOSIHHOIO XPaHEHHUs 3a ITOT ke NEPHO/L.
8.2 AKT 0O BBIJICJICHHH JOKYMEHTOB K YHHUTOXEHHIO COCTABJIACTCS,
Kak IpaBuilo, Ha jena seero Mucruryra.



